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I.- Presentacion

| presente Manual de Traspaso de Mando, busca ser un

instrumento que facilite la accion de cesion del cargo del gobierno

municipal, a todas aquellas personas que resultasen electas como
alcaldes o alcaldesas, en los 298 municipios del pais.

Redactado de forma sencilla, el presente instrumento conlleva las acciones
a realizar entre la autoridad saliente y la entrante, detallando los aspectos
Que conduzcan a un cambio de gestion municipal que facilite la labor del
nuevo gobierno local, sin dificultad alguna y recibiendo éste toda la
informacion necesaria Que permita la continuidad del desarrollo local.

Ademds de contribuir a Que los gobiernos locales hagan cuentas claras de
su gestion, el Manual de Traspaso de Mando viene a dejar la pauta de cdmo
hacer esa tarea de entregar, cada cuatro afios de forma transparente, todo
el resultado de esa gestion de gobierno municipal ante la aprobacion de
toda una comunidad que fue la Que designd a sus gobernantes a través de
su participacion.

Enmarcada en los lineamientos establecidos en el Programa de
Descentralizacién y Desarrollo Local (PRODDEL), la Mesa de
Cooperantes para el Apoyo a la Descentralizacion de Honduras ha
trabajado intensamente en diversos instrumentos, metodologias y
materiales ademds de brindar apoyo a diversas instituciones nacionales y
organizaciones de la sociedad civil. Muchos de esos productos y
experiencias han contribuido significativamente para la realizacion del
presente Manual de Traspaso de Mando.

El Gobierno de Republica, a través de la Secretaria de Gobernacion y
Justiciay la Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON), en su afén
de promover acciones que tiendan a impulsar la democracia desde el
ambito local, entregan el presente instrumento en aras de contribuir al
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II.- Introduccion

as reformas propuestas en los comicios para cargos de eleccién

popular e implementadas en las ultimas elecciones, han dado como

resultado una mejora en el sistema de eleccion de autoridades
nacionales y municipales del pafs, se espera que esto se traduzca en mayor
confianza del sistema eleccionario entre la poblacion. Uno de los
elementos que todavia debe mejorarse significativamente, es la transicion
politica y los acontecimientos Que derivan del cambio de autoridades, lo
cual incide sobre el desempefio de las instituciones tanto a nivel central
como al nivel municipal.

Reuniendo a los distintos actores, desde la sociedad civil, gobierno central,
gobiernos locales, partidos politicos y cooperantes, se traz6 toda una ruta
critica Que culmina con la preparacién de estos materiales de aplicacion
préctica, desarrollados en dos tomos: el Manual de Traspaso de Mando -
Tomol, en el Que se presenta un esquema sencillo de aplicacion y propone
actividades concretas a realizar para cada uno de los actores; sociedad
civil, candidatos, autoridades electas y técnicos municipales en las etapas
que comprende el proceso de traspaso de los gobiernos locales; antes y
despues de la celebracién de las elecciones y durante la realizacion de la
ceremonia propia del traspaso de mando.

El Manual de Transicion e Induccion para los Gobiernos Locales Tomo I,
en el Que se presenta elementos necesarios para realizar una induccién
préctica a las autoridades Que recién inician sus actividades de gestion a
efectos de que realicen sus tareas administrativas.

Se espera que estas herramientas, sirvan de orientacion a los actores

locales, sociedad civil, autoridades y funcionarios municipales en el logro
de esa transicién politica estable, participativa y ordenada y que las
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lecciones aprendidas de este ejercicio, puedan servir para aportar nuevas
propuestas de reforma Que ayuden a mejorar el periodo de cambio de los
gobiernos locales en futuras elecciones.
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III.- Marco Referencial

La Constitucién de la Republica de Honduras establece que los
departamentos se dividirdn en municipios auténomos administrados por
corporaciones electas por el pueblo, de conformidad conlaley .

El periodo de gobierno de las corporaciones municipales serd de cuatro
(4) afos, contados a partir del 25 de enero siguiente a la fecha de la
eleccion.?

La municipalidad es el 6rgano de gobierno y administrador del municipio,
existe para lograr el bienestar de los habitantes y uno de sus objetivos es
utilizar la planificacion para alcanzar el desarrollo integral del municipio.

La corporaciéon municipal es el érgano deliberativo de la municipalidad,
electa por el pueblo y mdxima autoridad dentro del término municipal, le
corresponde la administracion de la hacienda municipal, por si o por
delegacion en el alcalde.

Las facultades de administracion general y representacion legal de la
municipalidad corresponden al alcalde municipal ®

Toda administracion esta respaldada con documentos, informes y otros
justificativos Que deberén ser entregados a la persona Que asuma la futura
administracion®

La culminacién de un periodo de gobierno implica para la corporacion
municipal y el alcalde(sa), la entrega de todos los documentos y soportes
representativos del patrimonio objeto de administracién, bajo este
principio, corresponde por un lado a las autoridades municipales salientes

1. Art. 294 / Constitucion de la Republica de Honduras 5. Art. 43/ Ley de Municipalidades

2. Art. 102/ Ley Electoral y de las organizaciones Politicas 6. Manual para la Transicion de Autoridades Municipales /
3. Art. 14/ Ley de Municipalidades Fundemun/ USAID

4

. Art. 25/ Ley de Municipalidades
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la obligacion de traspasar ordenada y responsablemente los documentos,
Que conforme a la ley constituye patrimonio municipal; y por otro lado, a las
nuevas autoridades la recepcién y custodia de esos documentos
constitutivos de la institucionalidad del municipio.

Una vez recibida la documentacion y soportes representativos de la
administracion municipal, les corresponde a las nuevas autoridades la
observacion de las obligaciones institucionales en el marco de laley.

Manual de Traspaso de Mando para Gobiernos Locales



IV.- Etapas del Traspaso de Mando

El proceso de traspaso de mando de los gobiernos locales comprende tres
etapas:

A. Voluntad Politica de la Autoridad Local Saliente para
Iniciar el Proceso de Traspaso de Mando

La corporacion municipal, en su condicion de maxima autoridad del
municipio y el alcalde(sa) municipal como responsable de la administracion
municipal, se ven obligados a preparar y facilitar la informacion necesaria
qQue respalde su gestion municipal.

Para la preparacion y presentacion de la informacion, se requiere la
realizacion de una serie de acciones y actividades por parte de la
municipalidad, las que se recomienda se ejecuten en el perfodo
comprendido del 25 de octubre hasta el 25 de noviembre del 2005.
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.‘ _un Acuerdo Municipal: la corporaciéon municipal
[ ]

aprobara el acuerdo municipal en el Que se expresard su disposicion
de enterar a los candidatos(as) a alcaldes(sas), la situacion de la
municipalidad.

En este mismo acuerdo se instruira al alcalde(sa) municipal para que
designe una comisiéon municipal de trabajo, integrada con personal
municipal, que serd la responsable de recopilar y preparar la
informacion necesaria, para efectos del traspaso de mando. (Ver
Anexo |)

ision Municipal de Trabajo: una vez
autorizado, el alcalde(sa) municipal procederd a conformar la
comisién municipal de trabajo, para instruirla en la recopilacion de
la informacion, formulacion del andlisis de la informacion y
preparacion de un informe del trabajo asignado. (Ver Anexo 2)

De la conformacion de esta comision, se debera informar a todo el
personal municipal y solicitar el apoyo requerido.

La comision municipal de trabajo debe estar integrada por jefes o
responsables de las unidades o dependencias municipales, Quienes

deberdn tener conocimiento y manejo de lainformacion a procesar.

El alcalde(sa) municipal debera supervisar el trabajo asignado a esta
comision.
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icipal de Trabajo:

Se recomienda que una vez recibido el informe por el alcalde(sa), éste sea
discutido y aprobado por la corporacién municipal.

La informacién recopilada por la comision municipal de trabajo debe incluir
el andlisis de las tareas realizadas, obras ejecutadas, ingresos tributarios,

erogaciones de distinto tipo, indicadores sociales, proyectos y todo lo que
conlleve el manejo transparente de los recursos municipales.

7.- Manual para la Transicion de Autoridades Municipales / Fundemun / USAID
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Emision de
Acuerdo Municipa

| Ty
7" La corporacién municipal aprobara el ‘\\¥\
acuerdo municipal en el que se
( expresara su disposicion de enterar a los

\ candidatos(as) a alcaldes(sas), la
situacion de la municipalidad.

SN

Ina vez autorizado, el alcalde(sa)

' municipal procedera a conformar la

'// comision municipal de trabajo, para \
instruirla en la recopilacién de la

informacion, formulacion del analisis de la

informacion y preparacion de un informe

deI trabajo asignado.

\\

Actividades de la Con’
Municipal de Trabaj

. Preparar un plan de actividades.
2. Ejecutar las actividades planteadas
en el plan de actividades.

3. Presentar al alcalde(sa), un
informe referente a los datos
obtenidos.
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B.- Analisis y Verificacion de la Informacion Municipal en
conjunto entre Autoridad Local Saliente y Candidato(a)
Ganador(a).

Una vez pasadas las elecciones generales, y conocido el candidato
ganador, el alcalde(sa) en funciones debe realizar acciones de acercamiento
con los integrantes de la corporacién municipal Que asumirdn cargos el 25
de enero del 2006.
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El periodo de verificacién de la informaciéon comprende desde la fecha en
qQue se conoce con certeza el nombre del candidato(a) ganador(a), hasta el
25 de enero del 2006, fecha en que ocurre el traspaso de mando.

Este periodo tiene como objeto principal profundizar en el conocimiento
de la administracioén y situacion de la municipalidad, pasando de lo general
a lo especifico, observando los procedimientos y formalidades legalmente
establecidos, ademds servird para preparar lo concerniente a la ceremonia
del traspaso.

Para los efectos de constatar la situacién de la municipalidad, se procederd
a conformar una comision conjunta de trabajo, integrada por
representantes de la municipalidad y representantes del alcalde(sa)
electo(a), quienes verificaran la existencia fisica de los bienes municipales
existentes.

Es de particular interés en esta fase fortalecer un sistema de municipio
moderno, Que promueva la transparencia. Se recomienda la participacion
de la sociedad civil en calidad de observador y garante del proceso de
verificacion de la informacion

..‘ - Acuerdo Municipal. En esta segunda etapa, también

se requiere oficializar el traspaso de informacion institucional a las
nuevas autoridades electas. (Ver anexo 3).

En este sentido, la corporacién municipal emitird un acuerdo
municipal conteniendo dos puntos:

A) La autorizacién al alcalde(sa) municipal para iniciar y coordinar
las actividades relacionadas al traspaso de mando, mediante la
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conformacién de una comisién conjunta entre personal de la
municipalidad y representantes debidamente acreditados por el
alcalde(sa) electo(a).

B) [Instruir al auditor interno para que verifique Que la informacién
recolectada y facilitada a la  comision conjunta, es correcta y
apegadaaley, particularmente lainformacion de tipo financiero.

.’ -\lcalde(sa) Electo(a). El alcalde (sa) en funciones girara

formal invitacion al alcalde(sa) electo(a), con el objeto de sostener
reunion para planificar el proceso de traspaso de mando y la
conformaci6n de la comision conjunta de trabajo.

Para la conformacién de la comisién conjunta, se recomienda
nombrar para esta responsabilidad a las personas que trabajaron en
la recoleccion de informacién, durante el periodo previo a las
elecciones.

El alcalde(sa) también deberd comunicar a todo el personal
municipal de la conformacién de dicha comisién conjunta,
informando el alcance del trabajo que van a realizar y a su vez
solicitarles que faciliten el apoyo requerido.

.’ _ por parte del Alcalde(sa) Electo (a). Dada la

responsabilidad que asumird, el alcalde(sa) electo(a), debe
manifestar interés de verificar con propiedad la situacion de la
administracion municipal.

Considerando la complejidad de la administracion municipal, debe
nombrarse ante la comisién conjunta, a representantes con un perfil
Que les permita entender la particularidad de la administracién
municipal, dado el corto tiempo Que comprende esta fase.
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..‘ _entre Alcalde(sa) en Funciones y Alcalde(sa)

Electo(a). En vista que en el proceso de traspaso de mando se
reuiere de la toma de decisiones, el alcalde(sa) en funciones y
alcalde(sa) electo(a) sostendrdn tantas reuniones como sean
necesarias, para garantizar ue el traspaso de mando tenga el éxito
deseado.

De acuerdo al plan de trabajo, tanto el alcalde(sa) en funciones como
el electo(a), deberdn supervisar las actividades que la comision
conjunta ejecuta.

Asimismo ambos participan directamente en la verificacion fisica de
los inventarios de bienes municipales y del informe final elaborado
por la comision conjunta de trabajo.

.‘ _ersonal Administrativo. Durante el proceso de

verificacion de la informacién, el personal administrativo tiene
responsabilidades propias del cargo.

Auditor(a) Interno(a). Verifica Que los procedimientos seguidos por
la comision conjunta y la informacién analizada, son correctos y
apegados alley.

Secretario(a) Municipal. Mantiene en custodia los libros propios de
la secretarfa municipal al dia, prepara el acta de verificacion fisica de
bienes municipales y el acta de traspaso de mando, las agendas de las
actas son definidas en conjunto con el alcalde municipal.

.. _de Comision Conjunta. Para conformar oficialmente
[ ]

la comision conjunta, tanto el alcalde(sa) en funciones como el
alcalde(sa) electo(a), deberan acreditar oficialmente a las personas
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Que los representardn. Una vez en funciones, los comisionados
podran realizar las actividades siguientes:

La verificacion fisica de bienes municipales se debe constatar mediante
levantamiento de acta municipal; este procedimiento garantiza que los
inventarios municipales puedan ser firmados tanto por el alcalde(sa) en
funciones como el alcalde(sa) electo(a), permitiendo de este modo la
delimitacién de responsabilidades de un periodo a otro.

Manual de Traspaso de Mando para Gobiernos Locales



De conformidad a la estructura propia de cada municipalidad, la entrega de
bienes y valores municipales debe ir acompafiada de la informacion y
documentos qQue a continuacion se detallan:

Informacion Financiera:

I.  Liquidacién del presupuesto del afio 2005.

2. Normas presupuestarias para la ejecucion del presupuesto del
2006.

3. Presupuesto aprobado para el afio 2006 y avance de ejecucion.

4. Rendici6n de cuentas entregado a autoridad competente, con
constancia de recibido.

5. Plandearbitrios, aprobado y publicado.

6. Informes de auditoria del Tribunal Superior de Cuentas y /o las
internas de la municipalidad.

7. Inventario de documentos y programas utilizados en el drea
financiera, incluyendo base de datos tributaria.
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Sistemas contables con detalle de:

Cuentas bancarias, incluyendo nimeros de cuentas, saldos y
conciliaciones a la fecha de entrega, respaldadas con los
respectivos estados de cuenta bancarios.

En los casos que las municipalidades no cuenten con un sistema
contable a través del sistema bancario, deberdn presentar el
detalle de ingresos y egresos que llevan de forma manual,
refrendado por el auditor interno.

Detalle de deudas y pagos pendientes, identificando el capital e
intereses generados, con referencia del contrato, orden de
compra u otro documento de respaldo.

Ultimo cheque firmado por el alcalde(sa) y/o personal
debidamente autorizado, con detalle de nimero, monto, cuentay
nombre del banco.

Sistema de adquisiciones y compras, con los respectivos
manuales y detalle de dltima orden de compra emitida, con
indicacion del monto de la orden, el beneficiario y el propésito de
la operacion.

Detalle de cajas chicas o fondos rotatorios, identificando montos
asignados, los saldos al 24 de enero del 2006 y personas
responsables de su manejo.

La notificacion al sistema bancario de la cancelacion de firmas

autorizadas del alcalde(sa) y tesorero, a partir del 25 de enero del
2006.
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9.

Desglose de servicios publicos prestados, incluyendo forma de
administracion, andlisis de sostenibilidad, catastro de beneficiario
por servicio y manuales operativos.

Informacion sobre Transferencia del 5%

4.

Monto que recibe el municipio del Gobierno Central por concepto
detransferencia del 5%.

Constancia de la dltima transferencia recibida del Gobierno Central y
el periodo a Que corresponde.

Informe de ejecucién de transferencia durante el 2005.

Plan trimestral de ejecucion para proxima transferencia.

Informacion sobre Bienes Muebles e Inmuebles

Elinventario actualizado de los bienes municipales, con la indicacion
de donde se encuentran.

Los vehiculos municipales con la documentacion respectiva de
calidad de propietario, seguro si lo tuvieran, dltima tarjeta de

matriculay reporte de estado.

Catastro de tierras, identificando las dreas de naturaleza ejidal y de
propiedad privada municipal.
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Documentos de Carécter Legal

[.  Titulo de creacién del municipio, Que comprende drea ejidal
municipal.

2. Escrituras publicas debidamente registradas, que amparan la
propiedad de bienes inmuebles municipales.

3. Titulos valores, detalle de letras de cambio, pagarésy otros.

4. Libros de actas y acuerdos municipales, e informe de solicitudes
pendientes de resolver.

5. Contratos y convenios pendientes, clasificados por objeto, vigencia,
contratista o contraparte y responsabilidad municipal.

6.  Demandas o juicios pendientes, clasificados por objeto y estado en
Que se encuentran.

Informacién sobre Participacién Ciudadana

[.  Instancias de participacion ciudadana reconocidas, detalle de
organizaciones, objeto de participaciony drea de influencia.

2. Mecanismos de apertura de espacios de participacion ciudadana por
parte de la municipalidad.
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II Etapa
— /ﬁﬁ;j/c: Cajuhto entre

Alcalde(sa) en
Funciones y
Icalde(sa) Elect

Emision de un
Acuerdo Municipal.

En esta segunda etapa,
también se requiere
oficializar el traspaso de
informacion institucional, a
las nuevas autoridades
electas.

el alcalde(sa) en funciones
y alcalde(sa) electo(a),
sostendran tantas
reuniones como sean
necesarias, para
garantizar que el traspaso
de mando tenga el éxito
deseado.

Invitacion a Alcalde(sa)
Electo(a)

Respecto a Personal

. o Administrativo
funciones, girara formal

invitacion al alcalde(sa)
electo(a), con el objeto de
sostener reunion para
planificar el proceso de
traspaso de mando; y la
conformacion de la
comisién conjunta de
trabajo.

Auditor(a) Interno(a).

Secretario(a) Municipal.

Nombramiento de
Comision Conjunty

Manifestacion de
Interés por parte del
Alcalde(sa) Electo (a)

El alcalde(sa) en funciones
como el alcalde(sa)
electo(a), deberan
acreditar oficialmente a las
personas que los
representaran.

que asumira, el alcalde(sa)
electo(a), debe manifestar
interés de verificar con
propiedad la situacion de
la administracion
municipal.

Nombran las siguientes
Subcomisiones de
Trabajo:

1. Comision de Analisis
y Verificacion de
Informacion.

2. Comisién de Protocolo.
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C.- Ceremonia de Traspaso de Mando

El traspaso de mando de los gobiernos locales, es un acto solemne que
formaliza el cambio de autoridad de un periodo de gobierno a otro; aunque
es un acto puramente protocolario, conlleva la formalidad de una sesion de
corporacion municipal.

Los preparativos para la celebracion de la ceremonia del traspaso de
mando, estardn a cargo de una comision que serd la encargada de
organizar y facilitar el desarrollo de dicha ceremonia, esta comision estard
integrada por representantes del alcalde(sa) en funciones y el alcalde(sa)
electo(a).
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Dado que la celebracion de la ceremonia de traspaso de mando, es una
sesion extraordinaria, el desarrollo de la agenda es responsabilidad de la
corporacion municipal en funciones.

En este sentido compete al alcalde(sa) saliente junto con el(la) secretaria(o)
municipal la definicién de los puntos de agenda; y al personal técnico
asignado por el alcalde(sa), la preparacion del informe que el alcalde(sa)
presentard en la ceremonia de traspaso.

El informe a presentar por el alcalde(sa) saliente en la ceremonia de
traspaso, debe ser puntual respecto a su gestion y al proceso de transicion.

El acto de juramentacién de todo servidor del estado consiste en
manifestar ptblicamente la promesa de cumplimiento de ley.

En este sentido La Constitucion de la Republica de Honduras establece que
todo funcionario al tomar posesion de su cargo prestard la siguiente
promesa de ley. “Prometo ser fiel a la Republica, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y las leyes”

De conformidad a la Ley Electoral y de las Organizaciones Politicas, los
miembros de las corporaciones municipales; prestaran su promesa de ley
ante el alcalde(sa) saliente, ante uno de los jueces de paz de la respectiva
jurisdiccion o ante el gobernador departamental ?

8. Art. 322 / Constitucion de la Republica de Honduras
9. Art. 102 / Ley Electoral y de las Organizaciones Politicas
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Una vez agotada la agenda aprobada, el(la) secretario(a) municipal dara
lectura al acta levantada, la cual serd firmada por la corporacién municipal
saliente y la corporacién municipal entrante y el(la) secretario(a) municipal
Que daré fe.
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III Etapa

Actividades  a realizar por la Comisién de Celebracion de Ceremonia de
Traspaso:

P

-

Elaborar un plan
de trabajo

U /
J Desarrollar, coordinar y
monitorear la ejecucion
de las actividades,
conforme a los
tiempos programados.

/

Preparar y enviar las
invitaciones previstas.

de la ceremonia

"‘éefinir y acondicionar
el lugar de celebracién

- l Preparar y coordinar
los actos meramente

protocolarios
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V.- Toma de Posesion de Nuevas
Autoridades

El alcalde(sa), vice alcalde(sa) y los regidores(as), entrantes podran tomar
posesion de sus cargos, una vez Que se encuentren legalmente habilitados;
es decir, Que deben de contar con la respectiva constancia Que demuestre
Que han presentado la declaracion jurada de bienes, ante autoridad
competente 1

En este sentido los miembros de la corporaciéon municipal entrante deben
proceder a presentar su declaracion jurada de bienes, cuando hayan sido
declarados electos por el Tribunal Supremo Electoral.

Los nuevos miembros de la corporacién municipal, toman posesion de sus
cargos cuando comienzan a ejercer sus funciones.

10. Art. 56, 57 / Ley de Tribunal Superior de Cuentas
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VI.- Primera Sesion de Nuevas
Autoridades

Previo a la celebracién de la primera sesién de corporacion municipal, se
recomienda al alcalde(sa) las acciones siguientes:

. Preparar laagenda a desarrollar
2. Estudiar el informe de traspaso de mando
3. Prepararse para orientar el proceso de la toma de decisiones

Temas Propuestos a Considerar en la Primera Sesion de Corporacion
Municipal

Manual de Traspaso de Mando para Gobiernos Locales



VII.- Anexos

ANEXO |

Modelo de Acuerdo Municipal para oficializar

Actividades previas al Traspaso de Mando

ACUERDO MUNICIPALNO.
Lugary Fecha:
La Corporacion Municipal de

CONSIDERANDO: Que se ha convocado a la poblacion hondurefia
a participar en elecciones generales a celebrarse el tltimo domingo
del mes de noviembre del presente ano, para elegir autoridades
nacionales, departamentales y municipales, que regiran en sus
funciones durante los préoximos cuatro anos siguientes a partir del
25de enero del 2006.

CONSIDERANDO: Que la construccion de un municipio moderno
requiere de institucionalizar un proceso de transicion en los
gobiernos locales, que les permita consolidar una cultura
democratica, mediante el traspaso ordenado, transparente y
participativo, de los bienes y responsabilidades municipales a las
nuevas autoridades, a manera de no entorpecer la gestion y
desarrollo municipal.

CONSIDERANDO: Que el gobierno local, en atenciéon a sus
responsabilidades emanadas de la voluntad popular, debe de
prepararse con antelacion, para el traspaso a las nuevas
autoridades, de los bienes, valores e informacion inherentes a la
gestion municipal

CONSIDERANDO: Que es necesario que las nuevas autoridades
del municipio, proximas a ser electas, inicien su gestion municipal
concientes de sus responsabilidades y con conocimiento de los
asuntos, programas y proyectos, que han sido tratados y aprobados
porla corporacién municipal en funciones.
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POR TANTO, en uso de las facultades de que esta investida la
corporacion municipal y en aplicacion a los articulos 12, 14 y 25 de
la Ley de Municipalidades vigente.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Declarar al periodo comprendido entre el
25 de octubre al 25 de noviembre del 2005, como periodo Pre
Traspaso de Mando a Nuevas Autoridades Municipales.

ARTICULO SEGUNDO: Instruir al alcalde municipal para que de
inmediato proceda a conformar una comision de trabajo con
personal de esta municipalidad, para recopilar y preparar la
informacion institucional municipal, que para efectos del traspaso
de mando sea necesaria.

ARTICULO TERCERO: Autorizar al alcalde municipal, para que
proceda a invitar a los candidatos(as) a alcaldes(as) de este término
municipal, para que mediante participaciones en sesiones de
trabajo y visitas a dependencias municipales, conozcan en primera
instancia las funciones de la gestion municipal.

ARTICULO CUARTO: Reiterar a los ciudadanos del municipio y
personal municipal, nuestra disposicion de enterar a los
candidatos(as) aalcaldes(as) la situacion de la municipalidad.

ARTICULO QUINTO: Publicar y transcribir el presente acuerdo a
los interesados y a las dependencias municipales para su
conocimiento y aplicacion. COMUNIQUESE. Firma y sello (de los
miembros de la corporacion municipal presentes en la sesion), firma
y sello del secretario(a) municipal.
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ANEXO 2

Guia para la Preparacion del Informe de Traspaso de Mando
para Gobiernos Locales

La presente guia da algunas orientaciones para la formulacion del Informe
de gestion e informe financiero municipal en el marco del traspaso de
mando entre autoridades salientes y entrantes.

La informacion proporcionada por funcionarios y técnicos municipales
sera en funcion de la estructura administrativa municipal, segun categoria
de municipio: A/ B/ C/ y D (Clasificacién oficial desarrollada por la
Secretaria de Gobernacién y Justicia).

Contenido del Informe de Traspaso:

L X AL X AL X
L. Informe de laAdministracion General de la Municipalidad.
N R 1 Faw B )

%

IIl. Informe de la Administracién Financiera Municipal.

K

.

. A p S0l = A » 4008

I. Informe de laAdministracion General de la Municipalidad.

Contiene informes de los principales procedimientos que realizan las
dependencias y organismos municipales, en las funciones meramente
administrativas encaminadas al logro de objetivos y metas establecidas
en planes y programas de trabajo (se sugiere que el informe de gestion se
ilustre mediante fotografias, graficos, mapas segun el tema de abordaje.)

a) Datos generales del municipio

Nombre de la Municipalidad.

Describirla mision, visién, valores de la Municipalidad.
Ubicacion, limites geograficos, superficie, Aldeas y caserios
(Estainformacion puede reflejarse en un Mapa del Municipio).
Recursos Naturales.

Poblacion total y desagregada por sexo.

ok wh=
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6.

Infraestructura principal (Red vial, centros escolares, centros de
salud, centros de bienestar social, numero de vivienda y otra
infraestructura con que cuenta el municipio).

b) Aspectos administrativos:

1.

Estructura Organizativa. En caso que la municipalidad posea,
un organigrama, adjuntarlo.

En caso de no existir organigrama, sefialar los departamentos o
secciones con que cuenta la municipalidad.

2. Miembros de la Corporacién Municipal. Indicar
nombre y apellido de integrantes de la corporacién municipal.
Miembros de Corporaciéon Municipal
No. Nombre y Apellidos Cargo
3. Comisiones de Trabajo Existentes. Estas comisiones

Comisiones de Trabajo Existentes

generalmente son lideradas por regidores (Comision ambiental,
econodmica, de salud de educacion, etc.).

Nombre de
la Comision

Nombre del
Regidor que
Coordina la
Comisién

Nombre de
otros
integrantes

Institucion que representan
otros integrantes

Observaciones
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4, Recursos Humanos. Presentar un listado del personal
municipal.

Recursos Humanos

No. | Nombre y
apellidos de
todo el
personal
municipal

Cargo Sueldo Afos de
servicio

Nivel Observaciones
académico

5. Documentos de Caracter Administrativo. Entre estos se
pueden considerar manuales de funciones, de procedimientos
administrativos o cualquier otro manual o reglamento
reconocido para uso interno de la municipalidad.

Documentos Varios de Caracter Administrativo

Nombre del
documento

Nombre de oficina Cadigo de archivo Observaciones

en que se encuentra

c) Documentos de CaracterLegal.

Son aquellos documentos que dan seguridad juridica a la gestion

municipal.

1. Titulo de Creacion del Municipio

Nombre oficial del
Municipio

Fecha de creacion

Fecha de registro
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Archivo de Actas.

Detallar el inventario de libros de actas y acuerdos municipales
custodiados por el secretario(a) Municipal.

2. Libros de Actas Municipales

No. de libros utilizados | No. de libros No. de actas aprobadas por la
en periodos anteriores | utilizados en el corporacion municipal (2002 — 2006)
al 2002 periodo 2002-2006.

Sesiones Sesiones Cabildos

ordinarias | extraordinarias | abiertos

Observaciones.

Destacar aquellos temas trascendentales, regulados a
través de ordenanzasy/o acuerdos Municipales.

3. Escrituras Publicas Debidamente Registradas

Razon de Tomo Folio Libro Registro
escritura Inmueble/Mercantil
publica

4. Titulos valores

Titulo valor Descripcion general Observaciones

5. Contratos

No. | Objeto o razon del Vigencia Contratista Responsabilidad
contrato Municipal
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6. Demandas o Juicios Pendientes

Objeto de demanda

Estado en que se encuentra

Observaciones

d) Cooperaciony Coordinacion Interinstitucional.

Detallar actores e instituciones publicas, privadas y de cooperacion
internacional presentes en el Municipio.

Organismos/ Instituciones Presentes en el Municipio

Organismos /
Institucion de
cooperacion / ONG’'s

Ejecutan Coordinacion con la Municipalidad

proyectos en el
Municipio

Si No Si | No

Tipo de Relacion

e) Organizaciony Participaciéon Ciudadana.
Numero y tipo de estructuras de participacién ciudadana presente en

el municipio

1. Miembros del Consejo de Desarrollo Municipal

No. Nombre y
Apellidos

Cargo

Institucion / Organizacion que
representa
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2. Miembros de la Comisién de Transparencia

No. Nombre y Cargo Institucion / Organizacion que
Apellidos representa

3. Otros Tipos de Estructura Social del Municipio
(Juntas de agua, Patronatos, red o coordinadoras de
patronatos, clubes, otros)

or a?l?z?tt:)i?ndseocial O @ [EL T (I\fl\lzﬁiac?eallnﬂ:;nucrllgl
9 de participacion depbe;rrio) ’

Observacion:
Es importante indicar, de las organizaciones antes descritas el numero

total de patronatos, juntas de agua u otras organizaciones registradas
en la municipalidad.
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f) Herramientas de Planificacion.
En este apartado debe hacerse referencia a los diferentes
instrumentos de planificacion adoptados por el municipio (Plan
estratégico, plan de inversion, plan operativo, plan de ordenamiento
territorial, planificacion urbana, planes ambientales, otros). Indicar la
condicién que corresponda, respecto al afio, segun el siguiente
cuadro.
1. Instrumentos de planificacion
Condicién de Plan de Plan de Estudios de Plan de Ordenamiento
los planes Desarrollo Inversion gestion desarrollo territorial
Municipal Multianual ambiental urbano
(PDM) Iriesgos
2002 | 2006 | 2002 | 2006 | 2002 | 2006 | 2002 | 2006 | 2002__| 2006

En elaboracién

Elaborado

En
Implementacion

Actualizado

2. Lineas Estratégicas de Desarrollo del PDM

No. Lineas Estratégicas

Resultados/ Logros Segun Proyectos
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g) Catastro Municipal

Catastro Tecnificado / Multi finalitario. Indicar en el siguiente cuadro la
cobertura actual de catastro, segun su condicion de implementacion.

1. Catastro Tecnificado / Multi finalitario

No. de
Condicion de No. de propiedades Urbanas propiedades
implemantacion Rural
2002 2006 2002 2006

Levantado

Registro de Contribuyentes.
En caso que la municipalidad no cuente con un catastro, indicar el

registro de contribuyentes con el que cuenta, segun cuadro
siguiente.

2. Registro de Contribuyentes

Crecimiento Contribuyentes inscritos Contribuyentes activos/al dia
Urbano Rural Urbano Rural

2002

2006

h) Servicios Publicos Municipales.
Describir el porcentaje de cobertura y nimero de abonados que tiene

los diferentes tipos de servicios brindados a la poblacién. Asi mismo
plantear la situacion de rentabilidad (Inversion versus recuperacion).
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Servicios Publicos Municipales

Tipos de En ejecucion | No. de Rentabilidad Relacion de costo
servicios abonados
2002 2006 | 2002 | 2006 Inversion/ | Recuperacion | % de Comentarios
Lps Lps Recuperacion
Mercado
Parques

Cementerios

Rastro

Relleno
sanitario

Basura

Limpieza
de calle

Otros

i) Proyectos

Detalle de Proyectos en Ejecucion. Enlistar y detallar la situacion en
que se encuentran los proyectos en ejecucion.

Proyectos en Ejecucion.

No. | Nombre del Proyecto Ubicacion

Monto

Fecha de
Inicio

Fecha de
Finalizacion

Estado en
que queda
el Proyecto
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il Informe de la Administracion Financiera Municipal.

En esta parte se presentan un desglose de las principales actividades de
caracter financiero realizadas durante el periodo de gestion 2002 2006. La
informacion también se puede reflejar, ademas de cuadros, mediante
graficos. Queda ajuicio de la municipalidad decidir el nimero de graficas y
laforma de las mismas a utilizar.

a. Presupuesto Municipal Aprobado.

Se debe de detallar el presupuesto aprobado de cada uno de los
cuatro afos de gobierno, asi como el presupuesto final o definitivo.
La informacion se detallara de acuerdo al orden correspondiente de
acuerdo a los cuadros ingresos y egresos. La ultima columna
establece la tasa de crecimiento del presupuesto y al final del cuadro
se estima la relacion de ingresos/gastos (corrientes y de capital) con
los ingresos/gastos totales.
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b.

Estado de Resultados.

Los estados financieros (Estado de resultados y balance general) son
documentos que resumen la situacion econdmica global del
municipio. El estado del ejercicio del presupuesto y el estado de
deuda publica.

En el cuadro detallar la relacién entre ingresos y egresos de cada uno
de los cuatro afios de gobierno.
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Cuenta Patrimonial 6 Balance General Municipal.

El balance general es un documento resumen tanto del activo y del
pasivo como del capital o patrimonio de la municipalidad.

Lainformacion se detallara indicando el patrimonio o sea la diferencia
existente entre los totales de activo y pasivo. Esta diferencia permitira
medir el grado de eficiencia en la gestidon administrativa municipal en
términos de acumulacion del patrimonio afio con afo.
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d) Disponibilidadfinanciera:

Es el resultado de las sumas del efectivo disponible en fondos fijos,
caja general, efectivo en bancos y otros valores en moneda nacional
y extranjeras.

Disponibilidad Financiera

1. CAJA CHICA (suma de montos de cajas chicas) LPS
2. CAJA GENERAL (fondos por depositar) LPS
3. EFECTIVO EN BANCO (moneda nacional ) LPS

No. DE CUENTA

BANCO SALDO

DISPONIBILIDAD TOTAL (moneda nacional 1+2+3+4)
5. EFECTIVO EN BANCO (moneda extranjera, )

BCO.
BCO.
BCO.

6. OTRAS DISPONIBILIDAD EN MONEDA EXTRANJERA.
(EFECTIVO, CERTIFICADOS, BONOS, OTRAS)

Valor en Certificados

Valor en Bonos

CTA. NO.
CTA. NO.
CTA. NO.

$

Interés % Fecha de Vencimiento

Fecha de Compra

Fecha de Compra Interés % Fecha de Vencimiento
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e)

Consolidado por Programa de las Inversiones en el Periodo
2002 -2006.

Son las inversiones totales ejecutadas en el periodo de gobierno.
(Inversiones en infraestructura, ambiente, salud, educacion, género,
fortalecimiento municipal y otras)

Consolidado por Programa de las Inversiones en
Periodo 2002-2006

Programa / Area

Monto en Lps.

No. de Proyectos

f) Informe de Préstamos Pendientes de Pago
Entidad Monto de Fecha Fecha Fecha Monto Saldo | Observaciones
Financiera|Financiamiento  Inicial de Final de Ultima Ultima
Lps. Financiamiento| Financiamiento | Cuota Cuota
Pagada | Pagada
dg) Documentacion Financiera de Cierre
Informacion / Ultimo Ultimo Ultima Orden | Ultima Orden Ultima Orden
Descripcion Cheque Deposito de Compra de Pago de Combustible
Numero
Cantidad
A Favor de

Institucion




h)

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles Municipales.

Los inventarios de los bienes particulares de la municipalidad, deben
ser objeto de un recuento fisico para su traspaso, tales como: los
vehiculos, maquinaria, instalaciones, mobiliario y equipo de oficina,
etc. La informacion requerida se detalla en el siguiente cuadro.

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles Municipales

Cédigo| Bienes Adquisicion Ubicacion | Estado | Asignado | Observaciones

(Muebles/ | Fecha | Forma
Inmuebles)

Inventario de Documentos y Programas Utilizados en el Area
Financiera.

(Presupuesto 2006, normas presupuestarias para la ejecucion del
presupuesto, informes de rendiciéon de cuentas, plan de arbitrios,
informes de auditoria del Tribunal Superior de Cuentas, manuales de
contabilidad, manuales y programas de control tributario, bases de
datos, respaldos de informacién mecanizada, recibos, ordenes de
compras, otros)

Inventario de Documentos y Programas Utilizados en el Area
Financiera

Cédigo o |Documentos / Programas | Ubicacion Estado Asignado | Observaciones

Numero |del Area Financiera.
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i) Inventario de Documentos y Programas Utilizados en el Area
Financiera.

(Presupuesto 2006, normas presupuestarias para la ejecucién del
presupuesto, informes de rendiciéon de cuentas, plan de arbitrios,
informes de auditoria del Tribunal Superior de Cuentas, manuales de
contabilidad, manuales y programas de control tributario, bases de
datos, respaldos de informaciéon mecanizada, recibos, ordenes de
compras, otros)

Inventario de Documentos y Programas Utilizados en el Area
Financiera

Codigo o|Documentos / Programas | Ubicacion Estado Asignado | Observaciones
Numero |del Area Financiera.

M. CONSIDERACIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES
Consideraciones y Recomendaciones. En este segmento se enumeran las
recomendaciones mas importantes y necesarias para garantizar la
continuidad y sostenibilidad de los procesos y acciones encaminadas en
pro del beneficio del municipio.

Nota:

Los temas desarrollados en la presente guia no limitan a las
municipalidades a que puedan incluir otros temas de interés particular.

El presente informe sera respaldado con toda aquella documentacion que
respalde el contenido descrito en el mismo.
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ANEXO 3

Modelo de Acuerdo Municipal para Formalizar el Periodo de

Traspaso de Mando una vez Realizada la Eleccion

ACUERDO MUNICIPALNO.
Lugary Fecha:
La Corporacion Municipal de

CONSIDERANDO: Que mediante elecciones realizadas el 27 de
noviembre del presente afo, se eligieron nuevas autoridades
representativas del Gobierno Municipal, quienes seran las
responsables de dirigir la préxima administracién municipal.

CONSIDERANDO: Que la eleccion de nuevas autoridades
municipales es una oportunidad para afianzar los principios de
democracia, transparencia y de participaciéon ciudadana que
contempla la gestién municipal, particularmente durante el periodo
de traspaso de mando a las nuevas autoridades electas.

CONSIDERANDO: Que es fundamental que la corporacion
municipal en funciones, brinde todas las facilidades y
conocimientos especificos sobre la situacion de la municipalidad,
a las nuevas autoridades municipales, quienes asumiran sus
funciones a partir del 25 de enero del 2006.

CONSIDERANDO: Que es necesario que el traspaso de mando de
las autoridades municipales sea un proceso y un acto formal y
ordenado, de forma que garantice la estabilidad en la
municipalidad, inspire confianza a la poblacion, el planteamiento
de nuevos retos a quienes reciben y satisfaccion a los que
entregan, pero sobre todo que sea un ejercicio mas, que afianza la
autonomia del municipio.

POR TANTO, en uso de las facultades de que esta investida la

corporacion municipal y en aplicacion a los articulos 12, 14 y 25 de
la Ley de Municipalidades vigente.
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Declarar al periodo comprendido entre el
27 de Noviembre al 25 de enero del 2006, como periodo de
traspaso de mando a nuevas autoridades municipales.

ARTICULO SEGUNDO: Instruir al alcalde(sa) municipal para
iniciar y coordinar las actividades que impliquen la transicién de
mando, para tal fin se debera conformar una comision conjunta de
transicion, integrada con personal de esta municipalidad,
representantes debidamente acreditados por el alcalde(sa)
electo(a), miembros de la corporacién municipal y representantes
de organizaciones debidamente acreditados por instancias
reconocidas por la municipalidad.

ARTICULO TERCERO: Instruir al auditor(a) interno(a) de esta
municipalidad, para que de acuerdo con el ordenamiento legal
vigente, verifique la informacién que sera suministrada por las
distintas dependencias, a las autoridades entrantes, a fin de
asegurar la veracidad de la misma y refrendar con su firma la
informacion de caracter presupuestario y contable.

ARTICULO TERCERO: Instruir al alcalde(sa) municipal para que
coordine la verificacion fisica de los bienes municipales, con la
participacion del alcalde(sa) electo(a), representantes de
organizaciones, debidamente acreditados por instancias
reconocidas por la municipalidad; acto que debera ser constatado
mediante acta levantada por la secretaria municipal.

ARTICULO CUARTO: Instruir al secretario(a) municipal para que
conforme a instrucciones dadas por el alcalde(sa) municipal,
proceda a preparar el acta de verificacion fisica de bienes
municipales y acta de sesion solemne de entrega de mando.

ARTICULO QUINTO: Instruir al alcalde(sa) municipal en el sentido
que los gastos que ocasione el proceso de traspaso sean los
estrictamente necesarios, ejecutados con el mas alto sentido de
austeridad.
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ARTICULO SEXTO: Transcribir el presente acuerdo municipal a los
_interesados y a las dependencias de esta mummpahdad para su
~conocimientoy apllcamon

COMUNIQUESE.

Firma y sello (de los miembros de la corporacion municipal presentes
en la sesion), firmay sello del secretario(a) municipal.
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[AN EXO 4 \

Modelo de Acta de Verificacion Fisica de Bienes Municipales.

ACTAMUNICIPALNO.

Municipalidad................. , siendo las....... horas, del dia......... , del
mes......... ,del afo............ ,reunidos los sefores................. , alcalde(sa)
en funciones;................ , regidor(a) XX;........ , regidor(a) XX;......... ,
regidor(a)XX;.........., auditor(a) interno(a);............, Jefe
administrativo;......... , alcalde(sa) electo(a);............. e , por

comisién de transparencia u otra organizacion civil reconocida por la
municipalidad; con el objeto de realizar verificacion del inventario de
bienes municipales, procediéndose de laforma siguiente:

1.-  Verificacion de inventario a cargo del departamento administrativo.

2.-  Verificacién de inventario a cargo del departamento de contabilidad/
tesoreria.

3.- Verificacion de inventario a cargo del departamento de tributacion

4.- Verificacion de inventario a cargo del departamento de
infraestructura.

5.-  Verificacion de inventario a cargo de la secretaria municipal.

Procedida la verificacion por parte de los presentes, finalizando a las.......
horas, del dia....... , de mes de........ , del afo...... ; estando conforme
firman para constancia:

Alcalde(sa) enfunciones Alcalde(sa) electo(a)
Regidor(a) municipal Regidor(a) municipal
Observador(a) Observador(a)
organizacion civil organizacion civil

\ Secretario(a) municipal j
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[AN EXO 5 \

Modelo de Acta de Sesion Solemne de Traspaso de Mando

ACTANO.

En el salon de sesiones de la municipalidad de , eldia25de
enero del afo 2006, reunidos en sesién solemne, presidida por el sefor(a)
alcalde(sa) municipal; con la asistencia del sefior(a):
, regidor(a) XX; , regidor(a) XX;
regidor(a) XX, vice alcalde(sa), Auditor(a)
Interno(a); ; los sefiores(ras) miembros de la corporacion
municipal recién electos : , alcalde(sa), vice
alcalde(sa), regidor(a) XX; , regidor(a) XX;
regidor(a) XX, ; asi como también en calidad de observadores
funcionarios municipales y representantes de organizaciones civiles del
término municipal; quienes con el objeto de cerrar el periodo administrativo
que en esta fecha finaliza y de formalizar a las nuevas autoridades
municipales, la entrega de los bienes y valores municipales que
corresponden, los cuales han estado a cargo de la corporacion saliente desde
el 25 de enero del 2002, a tal efecto una vez confirmado el quérum, abierta la
sesion, y aprobada la agenda, el(la) alcalde(sa) hace saber el objeto de la
presente sesion, y con base al Acta No del Tribunal Supremo
Electoral, de declaratoria de autoridades municipales, procede a presentar a
la nueva corporacion municipal, quienes pasaran a gobernar el municipio a
partir de esta fecha; en calidad de:

,Alcalde(sa) Municipal
, Vice Alcalde(sa)

, Regidor(a) |
,Regidor(a)ll

, Regidor(a) Il

, Regidor(a) IV

Por tal motivo, presentay hace entrega del informe que contiene el detalle de
la documentacién que ampara los bienes y valores de la municipalidad,
informe que contiene los anexos siguientes:

- J
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4 )

(Enlistar informacion y documentos que se entregan conforme a detalle
contemplado enlas paginas 15ala 18 de este manual)

Una vez entregado y recibido el informe por el alcalde entrante, se
procedio a la juramentacion de las nuevas autoridades, quienes frente al
pabellon nacional manifestaron publicamente la siguiente promesa de ley,
“Prometo ser fiel a la Republica, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y las Leyes”, en consecuencia se le entrego el “Bastéon
Municipal”, representativo de la autoridad municipal; posteriormente el
alcalde(sa) entrante procedio a presentar su discurso; agotados los puntos
de agenda, el secretario(a) municipal did lectura a la presente acta
municipal, una vez escuchada, se procedié a la firma por la corporacion
municipal saliente y entrante; quedando las nuevas autoridades en
posesion de sus cargos, a partir de esta fecha, con lo actuado, no habiendo
mas que tratar, el alcalde saliente di6 por cerradala sesion, siendo

las horas.

Firmas corporacion municipal saliente

Firmas corporacion municipal entrante

Firmas observadores

Firma y sello secretario(a) municipal
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